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ANATOMIA, FISIOLOG·IA E HIGIENE 
DEL APARATO FONATORIO 
Cartilla 1 
SALUD OCUPACIONAL 
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA mediante la Resolución Administrativa 
No. 26411 de septiembre de 1992, reglamenta lo concerniente a la organización 
y reglamentación del Comité Paritario y los Subcomités de Salud Ocupacional. 
La División de Recursos Humanos a través del Grupo de Salud y Seguridad 
Ocupacional tiene como objetivo principal prevenir los daños y las alteraciones 
en la salud del personal que labora en el SENA esta acción preventiva la realiza 
mediante el estudio de los procesos y riesgos laborales que se generan en el 
desempeño de cualquier ocupación u oficio, las actividades educativas realizadas 
con el personal de la Institución y la realización de material didáctico referente a la 
salud. 
El Grupo de Salud y Seguridad Ocupacional en su intención de crear y mantener 
con todo el personal una cultura por la salud y la prevención, presenta esta 
publicación referente al cuidado de La Voz. 
Las cartillas sobre La Voz, expresan en forma resumida los aspectos mínimos y 
necesarios sobre la conservación y prevención de una buena técnica vocal. 
LA VOZ 
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PRESENTACION 
La producción de la voz se realiza mediante la utilización óptima del aparato tanatorio. 
Para conservar una buena técnica vocal y una voz sana y melodiosa, es necesario que 
cada persona conozca no sólo los componentes del sistema orgánico que la produce 
sino también su funcionamiento e higiene. 
A continuación encontrará consignada en forma resumida y clara algunas 






















EL APARATO RESPIRATORIO 
Boca 
El aire entra por la nariz o por la 
boca, pasa por la faringe y sigue 
por la laringe (por entre las cuerdas 
vocales), continúa por la tráquea 
hasta llegar a los bronquios y los 
pulmones en donde a nivel de los 
alvéolos se realiza el intercambio; 
oxígeno-gas carbónico, o sea la 
respiración. 
Además en este proceso interviene el 
músculo del diafragma cuya función 
es permitir una mayor expansión y 
contracción pulmonar a nivel del 
abdomen. 
UNA RESPIRACION NORMAL 
INSPIRACION 
consta de: 
Un tiempo de INSPIRACION que 
corresponde al tiempo requerido para 
hacer una adecuada toma de a ire. 
Observe en la figura la pos ición del 
diafragma. 
Un tiempo de APNEA que corresponde al 
t iempo en que no hay n i  entrada ni salida 
del aire de los pulmones. Ocurre entre la 
inspiración y la espiración y v iceversa. 
Y un tiempo de ESPIRACION que 
se refiere al tiempo que se emplea 
para que el aire salga de los 
pulmones. 
La espiración referida a 
la función vocal, consiste en la 
salida REGULADA del AIRE. 
Observe en la figura la posición del 
diafragma. 
Y otra vez un tiempo de APNEA.
ESPIRACION 
Desde el Punto de Vista FONIÁTRICO 
La INSPIRACION es el período en el 
cual se introduce aire suficiente para el 
adecuado funcionamiento del mecanismo 
de la fonación. La inspiración debe ser 
rápida, profunda y silenciosa. 
En la ESPIRACION el período debe 
ser más prolongado para permitir de 
esta forma la emisión de secuencias 
más largas de sonidos, hablados o 
cantados. 
TIPOS DE RESPIRACION 
Según las diferentes formas en que el aire inspirado se concentra en la cavidad 
. toráxica. La Respiración se denomina: 
Costal Superior 
El aire es llevado a la parte alta de los 
pulmones (costillas superiores y clavículas) 
pudiéndose presentar además ascenso 
clavicular y de hombros. Esta respiración es 
frecuente en las mujeres. 
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Costal Mixta o 
Diafragmática: 
Cuando el aire se almacena inmediatamente 
por debajo de las costillas inferiores, hacia la 
base de los pulmones. En esta respiración el 
diafragma pr1rticipa en forma activa, 




Es la respiración en la cual el aire se lleva a la parte más baja de los 
pulmones (cerca al ombligo), produciendo una vigorosa movilidad del diafragma 
que tiende a abultar el abdomen hacia afuera. 
La respiración diafragmática-abdominal es la más recomendada para prevenir 
afecciones de tipo pulmonar. 
LA RESPIRACION IDEAL 
DESDE EL PUNTO DE VISTA 
FONIÁTRICO: 
La respiración ideal varía entre la 
costal-diafragmático y la abdominal, 
porque, la inspiración produce una 
progresiva dilatación de la 
musculatura costo-abdominal 
inferior y del diafragma, relajando 
totalmente la musculatura auxiliar. 
Y, la espiración es controlada en 
velocidad y fuerza según los 
requerimientos del discurso o 
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frase musical, mediante la c�:'rtte ....... ....,.
sostenida presión diafragmática - �---­
abdominal. 
FUNCIONES DEL APARATO 
RESPIRATORIO 
FUNCION VITAL: Mediante esta 
función se realiza el cambio de gas 
carbónico por oxígeno a nivel de todas 
las estructuras del organismo. 
Cuerdas-Vocales 
Fonación 
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Cuerdas Vocales 
Inspiración Alvéolo 
LA FONACION: El sistema Respiratorio cumple 
un gran papel en la fonación, porque según el 
manejo del aire en el tiempo de espiración, 
dependerá la calidad de la producción vocal 
especialmente en intensidad o volumen. 




Repliegues Vocales o 
cuerda vocal verdadera 
Cart. Cricoides 
El aparato vocal o laríngeo está ubicado en la parte media y anterior del 
cuello y está constituido por cartílagos, nervios, ligamentos y músculos. 
Cuando los músculos Tiroaritenoideos o cuerdas vocales verdaderas se 
cierran por acción del nervio recurrente, entran en vibración por el choque 
con el aire que sale de los pulmones produciéndose la voz. 
Aunque en la 
producción de la voz 
intervienen todos los 
mecanismos del sistema 
fonatorio, es a nivel de 
la LARINGE donde 
propiamente se produce 
el sonido denominado 
VOZ, debido 
fundamentalmente a la 
acción de dos músculos 













Permite la entrada y salida del 
aire de los pulmones. 
FONATORIA 
Permite la emisión de la VOZ, 
la cual se produce por el cierre 







El aparato resonador está constituido por 
la faringe, la boca y las fosas nasales; 
estructuras orgánicas que a su vez tienen 
partes duras y fijas y partes blandas y 
móviles. 
La voz sufre una serie de modificaciones 
acústicas dadas por las estructuras 
resonadoras hasta llegar a crear el timbre 
y la voz características de cada persona. 
La voz sonaría muy tenue y débil si no fuera 
por la influencia acústica de las estructuras 
resonantes, situadas especialmente encima 
de la laringe 
ESFINTERIANA 
La laringe permite el reflejo de cierre 
por esfuerzo glótico usado cuando se 
hace fuerza física como cargar, 
empujar. Es utilizado también en el 
toser y el defecar 
PROTECTORA 
La función protectora de la laringe está 
desempeñada por la epiglotis; cartílago 
laríngeo que evita la introducción de 
alimentos hacia las vías respiratorias en el 
momento de la deglución. 
LA VOZ 
"La VOZ es el SONIDO que se 
produce a nivel de las CUERDAS 
VOCALES". Esta producción 
depende de una relación 
equilibrada entre las fuerzas 
ejercidas por los músculos 
laríngeos y la presión ejercida por 
el aire al ser espirado por los 
pulmones. 
La más pequeña alteración en 
este equilibrio produce una 
notable alteración en el tono, la 
intensidad o la calidad de la voz. 








Corresponde al volumen de voz utilizado 
al hablar. 
Puede ser: MEDIA, corresponde al nivel 
normal de conversación, y ALTA cuando se 
grita o se tiene que hablar a un grupo de 
personas grande sin la ayuda de 
un micrófono o amplificadores . 
,� 
1t 
t, AL TURA O TONO: 
Hace referencia a la producción de 
sonidos GRAVES, MEDIOS Y AL TOS 
utilizados en la fonación. 
TIMBRE VOCAL: 
Es la cualidad vocal que caracteriza y
diferencia la voz de cada persona, 
gracias a una serie de modificaciones 
hechas en las cajas de resonancia o 
resonadores. 
Por ello esta cualidad es INDIVIDUAL. 
DURACION 
Habilidad de prolongar la espiración (salida del aire) o 
acortarla dependiendo de la longitud del discurso y de las 
necesidades vocales de cada momento. 
Las expresiones cortas se necesita menos duración del 
aire y mayor salida del mismo. 
Las expresiones largas a intensidad moderada requieren 
una salida de aire lenta y constante. 
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EL USO DE LA VOZ 
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Recomendaciones: 
Practique técnicas de relajación que le 
permitan disminuir el grado de tensión 
muscular especialmente en cuello, hombros y 
cara. 
Conserve el tono muscular en todo el cuerpo 
especialmente mantenga una correcta postura 
del cuerpo durante todo el día . 
?o�tura Corr�la: 
0 Hombro� a.t.t1as 
0 E5palda. �eta
0 Res ph>él..c,ón 
t\bdo m 1 na 1,.-c:::,c--. 
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- Mantenga respiración costo-diafragmática
o abdominal tanto en la respiración
cotidiana como al hablar.
- Maneje correctamente el aire que sale de
sus pulmones al hablar, dependiendo de la
longitud de la expresión.
Si usted va a decir una frase larga, debe
botar el aire que sale de sus pulmones
lentamente. Si va a decir una expresión
corta el aire debe salir más rápidamente,
esto para que sus cuerdas vocales no se
irriten.
- No levante los hombros al respirar.
Otras recomendaciones para el buen 
uso de la voz son: 
Trate de proyectar su voz hacia la 
cabeza (use los resonadores 
superiores) sin hacer tensión en el 
cuello, dominando el 
velo del paladar y la lengua. 
Vocalice bien para mejorar la 
resonancia superior. 
Si usted abre la boca al hablar, su 
voz no se ahogará y saldrá clara y 
potente. 
LOS PROBLEMAS DE 
LA VOZ 
Cuando se tiene una mala técnica vocal, es 
decir, cuando hay alteraciones bien sea a 
nivel de respiración, manejo del aire que sale 
de los pulmones, mucha tensión muscular en 
cuello, -cara y laringe; ambiente de trabajo 
adverso, mala articulación fonética, un gran 
uso de la voz por períodos de tiempo muy 
prolongados y continuos, surgen los 
problemas y las patologías vocales. 
Los problemas más comunes de la voz son 
las disfonías o ronqueras ocasionadas por 
irritación e inflamación de la laringe 
(laringitis). 
TRATAMIENTO DE LAS AFECCIONES 
DE LA VOZ 
El tratamiento de las afecciones de 
la voz es específico de acuerdo con 
la alteración pero en general 
comprende: 
- Reposo de la voz
- Tratamiento médico para curar
la irritación e inflamación de la
laringe
Tratamiento foniátrico o terapia
de la voz
Hay tratamiento quirúrgico para





Las disfonías persistentes originan cambios 
permanentes en la laringe, por lo tanto es 
necesario que identifique precozmente los 
signos y síntomas de alarma: 
- Cuando se siente con frecuencia
necesidad de carraspear
Cuando hay tos por el uso vocal
Cuando hay cansancio al hablar
(fonastenia)
Cuando hay sensación de tensión en el
cuello al hablar
OTROS SIGNOS Y 
SINTOMAS DE ALARMA 
- Cuando la voz hace altos y bajos súbitos en
una emisión vocal
- Cuando hay sensación permanente de cuerpo
extraño en la laringe
- Cuando hay dificultad para tragar (disfagia)
- Cuando hay afonía después de un tiempo de
uso vocal
- Cuando hay dolor en la laringe y ronquera
frecuente
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